2007年上学年教务工作计划

2007年教务科将继续根据学校总体布置，以教务开展的各种业务活动为载体，以服务意识为主线贯穿工作的全过程，以提高服务质量及管理效益为目的，努力实现教务工作在学校的作用。本学期，教务科将着重开展以下几个方面的工作。
一、  加强科室内部管理，提高服务质量：
1、 结合学校目标管理的要求，继续强化科室人员内部职责，做到分工明确，责任到人。
2、加强政治和业务学习，转变观念，不断提高工作质量和效率。
3、进一步建立健全科室工作制度，特别是不断完善学籍、考务工作流程，提高工作的计划性、目的性和预见性。
4、充分利用现代办公设备，认真做好教务管理中各类教务管理工作。
5、 充分利用网络资源，将教务管理工作中的各种信息及时地、快速地传达到每个工作站、教学点及每位学员。
二、  继续开展业务培训，进一步提高教务人员的素质。
随着教务工作的计算机网络化的实现，在上传或下载各种资料信息中要求教务人员有一定的计算机知识和较为扎实的业务知识，而现在尤其是比较边远的县区教务人员的素质参差不齐且变动较大，因而业务培训工作必须常抓不懈。
三、  组织开展学生成人大专学生学籍注册、中央开放教育学生课程注册、各类毕业生预审及学生证、毕业证的发放、3月补考及成人大专、中开学生正考、注册视听生及等各类学生遗留问题的处理、各类学生基本情况调查、期未考试等工作。
四、  开展教务工作检查，督促各工作站、教学点执行教务管理规章制度、操作规程，实现教务管理的科学化和规范化。积极探索开放教育教务管理新路子，努力与现代教育管理接轨。
六、  加强考风建设，树立良好考风是学校生存的保证的重要思想，确保考试工作的顺利进行。
七、  主要工作安排： 

	时间
	主要工作内容

	二月
	制定2007年上学年工作计划，进一步明确岗位职责，实行量化管理；发放2007年1月各类学生成绩；处理学生成绩中存在的遗留问题；收集成人大专学生补考原始数据并上报;作好2007年4月全国网考数据核对工作。

	三月
	开展好3月31到4月1日的成人大专学生的补考；做好2006届成人专科毕业预审及终审颁证;作好2007年成人单科生及正式生及中专套读生的学籍注册工作；作好2007年春成人大专各类毕业生花名册、成绩册归档工作;核对2007年春中开新生基本信息；进行2007年上学年中央开放学生课程注册及费用清算工作；收集准确资料，开展中开专（本）科和注册生视听生毕业生毕业预审工作；组织学生进行学位英语考试；办理学生免修免考等；发放2006年12月学生电子相片；发放2006年11月人行考试成绩；统计全市各类电大学生数。

	四月
	核实中央开放学生及2007年成人新生课程注册数据并上报;发放3月份补考学生成绩；进一步开展中央开放专本科、注册视听生预审毕业生电子图像采集补拍摄（学生自行到成都陕西街新华社办事处拍摄），处理学生电子图像拍摄中存在的问题;核对中央开放本专科、注册视听生毕业生信息，颁发毕业证;收集学士学位预审通过名单及申请材料，进行中央开放教育本科学生学位预审；组织全国公共课统一考试。



	五月
	处理毕业学生终审中存在的问题;收集中专学生毕业资料、组织预审;收集期末考试学生基本数据，进行期末考试报考前的准备工作;统计全市电大各教学点及各教学班的学生基本情况;组织人行考试的报考工作。

	六份
	准确收集期未考试学生报考原始数据，核算相关考务费，汇总、输机报考、订试卷;协助省电大进行学生毕业证电子注册；组织人行考试工作;发放2007年4月全国基础课统考成绩。

	七月
	召开全市考务工作培训会；学生平时成绩的收集和整理上报; 学生缺考的处理及相关数据的上报；组织全市各类学生期末考试；参加省电大登分工作，发放学生期未考试成绩；中专生毕业证办理和发放；进行本学期各类注册学生、办证情况统计；学期工作总结。
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